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Περίγραµµα θέσης εργασίας  
 
Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας  

Γενική ∆ιεύθυνση: ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΥΠΑΓΟΜΕΝΗ ΣΤΟ ∆ΗΜΑΡΧΟ 

∆ιεύθυνση: 
Επιχειρησιακού Προγραµµατισµού και Συστηµάτων 
Τεχνολογιών Πληροφορικής & Επικοινωνιών (∆ΕΠΣΤΠΕ) 

Τµήµα: ∆ιοικητικής Υποστήριξης 
Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος): Προϊστάµενος της ∆. Ε.Π.Σ.Τ.Π.Ε. 

Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι): 

• Υπάλληλος του Τµήµατος ∆ιοικητικής 
Υποστήριξης 

• Υπάλληλος του Τµήµατος ∆ιοικητικής 
Υποστήριξης- Κλητήρας 

Τίτλος θέσης: 
Προϊστάµενος του Τµήµατος ∆ιοικητικής 
Υποστήριξης 

Κλάδος / Ειδικότητα: 

ΠΕ ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ,ΠΕ ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ/ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ, 

ΠΕ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ, 

ή ΤΕ ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ 
(Ειδικότητα σύµφωνα µε το ΟΕΥ) 

 
Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας.  

Κύρια καθήκοντα:  

1. Η άρτια κατάρτιση (συνεχής ενηµέρωση και µελέτη του νοµοθετικού πλαισίου και των σχετικών 
εγκυκλίων) και γνώση του συνόλου των αρµοδιοτήτων του ΟΕΥ που αφορούν τη ∆ιεύθυνση 
/Τµήµα, στην οποία υπάγεται, καθώς και των ∆ιευθύνσεων /Τµηµάτων, µε τις οποίες 
συνεργάζεται η Υπηρεσία του. 

2. Η εφαρµογή της Στοχοθεσίας και ο προγραµµατισµός των δραστηριοτήτων του Τµήµατος, µε τη 
βέλτιστη κατανοµή στους υπηρετούντες υπαλλήλους, αναλόγως των τυπικών και ουσιαστικών 
προσόντων τους 

3. Ο καθηµερινός έλεγχος των εισερχοµένων εγγράφων και η έγκαιρη χρέωσή τους στους 
υπαλλήλους, αναλόγως των δραστηριοτήτων τους. 

4. Η ευθύνη για την έγκαιρη και έγκυρη διεκπεραίωση των εργασιών του Τµήµατος. 
5. Ο συντονισµός  του Τµήµατος για τη: 

� ∆ιεκπεραίωση της αλληλογραφίας της ∆ιεύθυνσης, τήρηση πρωτοκόλλου εισερχοµένων 
εγγράφων και αρχείου αλληλογραφίας, όπως και εκκαθάριση του Αρχείου. 

� Έκδοση ηµερήσιου παρουσιολογίου - απουσιολογίου   
� ∆ιαχείριση και προώθηση όλων των θεµάτων προσωπικού 
� Επιµέλεια και σύνταξη όλων των ∆ιοικητικών Πράξεων που είναι απαραίτητες για την 
εύρυθµη λειτουργία 

� Σύνταξη εισηγήσεων για έγκριση προµήθειας, έγκριση δαπάνης & διάθεση πίστωσης, στον 
αρµόδιο διατάκτη. 

� Σύνταξη αιτηµάτων προς το τµήµα Προϋπολογισµού & Οικονοµικής Πληροφόρησης 
προκειµένου να εκδοθούν οι αντίστοιχες αποφάσεις  ή προτάσεις ανάληψης υποχρέωσης, 
τις εισηγήσεις για την κατάρτιση και τις αναµορφώσεις Προϋπολογισµού. 

� Ηλεκτρονική παρακολούθηση της διαχείρισης των πιστώσεων και των τιµολογίων 
� ∆ιαβίβαση τιµολογίων µε όλα τα απαραίτητα δικαιολογητικά προκειµένου να 
ενταλµατοποιηθούν από το αρµόδιο τµήµα της ∆ΟΤ∆. 
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� Συγκέντρωση των λογαριασµών όλων των παρόχων Τηλεπικοινωνιακών υπηρεσιών και την 
αποστολή τους στο αρµόδιο Τµήµα της ∆ΟΤ∆ για ενταλµατοποίηση. 

� Συγκέντρωση από όλα τα Τµήµατα της ∆ιεύθυνσης των αιτηµάτων και των τεχνικών 
προδιαγραφών και η διαµόρφωση των συνολικών αιτηµάτων της ∆ιεύθυνσης προς το Τµήµα 
Προκηρύξεων και ∆ηµοπρασιών της ∆ΟΤ∆Α. 

� Συγκέντρωση στατιστικών στοιχείων. 
6. Ο έλεγχος της Στοχοθεσίας και του προγραµµατισµένου έργου της ∆/νσης (για την εµπρόθεσµη 

διεκπεραίωσή του) 
7. Η συµµετοχή στη σύνταξη του Σχεδίου του ετήσιου Προϋπολογισµού της ∆/νσης. 
8. Η παρακολούθηση της οικονοµικής διαχείρισης των πιστώσεων της ∆/νσης 
9. Η ενηµέρωση της ∆ιοίκησης για την πορεία των ανωτέρω (∆ηµάρχου, Αντιδηµάρχων, Γενικού 

Γραµµατέα, Γενικών ∆/ντων, Προϊσταµένων Υπηρεσιών) 
10. Η αξιολόγηση του έργου των υπαλλήλων του Τµήµατος,  ο σχεδιασµός εκπαίδευσης και η 

παροχή βοήθειας, προκειµένου να βελτιωθεί η αποδοτικότητάς τους 
11. Ο συντονισµός της καταγραφής του ετήσιου Απολογισµού του Τµήµατος. 
12. Συµµετοχή σε οµάδες εργασίας και επιτροπές. 
 
Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας 

∆ιαδικασίες: 

1. ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑ ΕΙΣΕΡΧΟΜΕΝΩΝ – ΕΞΕΡΧΟΜΕΝΩΝ ΕΓΓΡΑΦΩΝ 
2. ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΘΕΜΑΤΩΝ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 
3. ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ 
4. ΣΥΝΤΑΞΗ ΕΤΗΣΙΟΥ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ  
5. ΣΥΝΤΑΞΗ ΕΤΗΣΙΟΥ ΑΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ 
6. ∆ΙΑΚΙΝΗΣΗ ΕΓΓΡΑΦΩΝ 
7. ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ ΤΟΥ ΕΡΓΟΥ ΤΜΗΜΑΤΟΣ ΑΠΟ ΤΟΝ ΠΡΟΙΣΤΑΜΕΝΟ 
8. ΕΦΑΡΜΟΓΗ ΣΥΣΤΗΜΑΤΟΣ ∆ΙΟΙΚΗΣΗΣ ΜΕΣΩ ΣΤΟΧΩΝ 
9. ΕΦΑΡΜΟΓΗ ΚΟΙΝΟΥ ΠΛΑΙΣΙΟΥ ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗΣ 

 

Ενότητα 4. Απαιτήσεις της θέσης εργασίας για γνώσεις, δεξιότητες και εµπειρία.  

Βασικές γνώσεις, δεξιότητες και εµπειρία:  
(προσδιορίζεται επακριβώς το είδος και το επίπεδο των γνώσεων και των δεξιοτήτων που 
απαιτούνται για την εκτέλεση κάθε καθήκοντος) 

Εκπαίδευση:  
ΠΕ/ΤΕ Πτυχίο ή δίπλωµα αναγνωρισµένο της ηµεδαπής ή της αλλοδαπής 
Επιθυµητός ο µεταπτυχιακός τίτλος σπουδών. 
 
Βασικές γνώσεις:  
Γνώση χειρισµού ηλεκτρονικού υπολογιστή και κυρίως ανοιχτού λογισµικού επεξεργασίας 
κειµένου, υπολογιστικών φύλλων, παρουσίασης, Υπηρεσίες ∆ιαδικτύου 
 
∆εξιότητες / Ικανότητες:  
Ικανότητα διαχείρισης κρίσεων 
Ικανότητα συνεργασίας 
Ικανότητα οργάνωσης 
Οµαδική εργασία 
Επικοινωνία 

Συµµετοχή σε σεµινάρια και επιµόρφωση σχετική µε τα αντικείµενα της ∆ιεύθυνσης 
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Ξένες γλώσσες:  
Επιθυµητή η γνώση ξένης γλώσσας 
 

Εµπειρία:  
Επιθυµητή η εµπειρία σε θέση Προϊσταµένου ή/και σε θέµατα Οικονοµικής & ∆ιοικητικής 
∆ιαχείρισης.  
 

 
Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση από Προϊσταµένους  

Ο Προϊστάµενος 
του Τµήµατος: 

 
………………. 

(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή) 

 
…………….. 

Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης 

Ο Προϊστάµενος 
της ∆ιεύθυνσης: 

 
………………. 

(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή) 

 
…………….. 

Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης 

 

 


